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INTRODUCCIO
, 

N 
Este Manual de Organizaci6n del Instituto Municipal de las Mujeres. tiene 

como finalidad ser un instrumento de consulta para conocer la estructura 

orqanica, politicas, funciones y responsabilidades. 10 cual permite tener una 

guia clara que permita identificar con c1aridad las atribuciones. objetivos y 

procesos de cada una de las areas que 10 integran. asi como el de servir de 

instrumento de apoyo y mejora institucional. 

OBJETIVO Q
EI presente Manual de Organizaci6n. tiene como prop6sito ser una 

herramienta de informacion y de consulta. cuyo contenido permite 

establecer la estructura orqanica. los objetivos. funciones. las politicas 

generales y especificas de cada uno de las areas y puestos que 10 integran. 

Proporciona las bases para la planeacion, operacion y coordinacion de las 

actividades realizadas por cada una de las areas de la Instituci6n. EI uso del 

mismo se orlentara a ser un medio administrative que facilite la inducci6n del 

personal de nuevo ingreso. en cuanto a su puesto y funciones. donde se 

serialan c1aramente las funciones y responsabilidades de los puestos definidos 

y se precisa la interrelaci6n de los puestos y dependencias en cada uno de los 

procedimientos que se presentan en la operaci6n diaria de la instituci6n. 

MISION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE LAS MUJERES 
Ser el organismo encargado de im pulsar la aplicaci6n de politicas. estrategias 

y acciones de las dependencias del Gobierno Municipal y del sector privado. 

dirigidas a la igualdad sustantiva y desarrollo int egral de las mujeres del 

municipio de Chihuahua. asi como brindar atenci6n con perspectiva de genero 

a mujeres. sus hijas e hijos victimas de violencia familiar. 

VISION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE LAS MUJERES 
EI instituto es lider en la promoci6n del desarrollo integral de las mujeres del 

municipio de Chihuahua. reconocido por la cal idad en el servicio. la 

profesionalizecion de su talento humane. asi como su contribucion activa a la 

igualdad sustantiva. la erradicaci6n de la violencia de genero y la busqueda del 

bien cornun. 

q 
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Valores y comportamientos que daran 
soporte a la Mision, Vision y Objetivos 

Sororidad 
•	 En el diserio de las estrategias 

•	 En la prestaci6n de los servicios 

Para evitar la revictimizaci6n 

Liderazgo 
•	 Para trabajar de forma colaborativa 

•	 Para la toma de decisiones 

•	 Para gestionar recursos y vincular con las partes 

,t interesadas 
I 

Compromiso 
•	 Con las responsabilidades adquiridas 

•	 Con los objetivos institucionales 

•	 Con las estrategias del Gobierno Municipal 

Honestidad 
•	 Para la rendici6n de cuentas 

•	 Para promover la confianza 

•	 Para ser imparciales 

Servicio 
•	 Para ser una instituci6n socialmente responsable 

•	 Para solucionar problemas del entorno 

•	 Para el trabajo en equipo 

Respeto 
•	 Hacia la dignidad de las personas 

•	 Para promover la inclusi6n y la equidad de genero 

•	 Hacia las politicas. lineamientos y normas que 

rigen a la instituci6n 

SUbsidiariedad 
•	 Hacia las mujeres en situaciones de vulnerabilidad 

y
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MARCO JURIOICO 
INTERNACIONAL 
•	 Declaracion Universal de los Derechos Humanos. ONU. 

• convenclon de los Derechos Politicos de la Mujer. ONU. 

•	 convenclon Americana sobre Derechos Humanos (Pacto de San
 

Jose).OEA.
 

• Primer Conferencia Mundial de la Mujer. Mexico. ONU. 

• Cumbre Mundial del Desarrollo. Copenhague. 

•	 Declaracion y Programa de Accion de Beijing. IV Conferencia
 

Mundial de la Mujer.
 

•	 convenclon sobre la Eliminacion de Todas las Formas de V 
Discrlrnlnaclon Contra la Mujer CEDAW (por sus siglas en lnqles). . 

• Segunda Conferencia Mundial de la Mujer. Copenhague. ONU. 

• Tercera Conferencia Mundial de la Mujer. Nairobi. ONU. 

• Declaracion del Rio sobre el Medio Ambiente y Desarrollo. 

• Declaracion y Programa de Accion de Viena. Derechos Humanos. 

• Declaracion sobre la Eliminacion de la Violencia contra las Mujeres. 

•	 Programa de Accion de la Conferencia Internacional sobre
 

Poblacion y Desarrollo. EI Cairo.
 

•	 convenclon Interamericana para Prevenir. Sancionar y Erradicar la
 

Violencia contra la Mujer (Belem Do Para).
 

• Objetivos de Desarrollo del Milenio. Nueva York. 

•	 Consenso de Monterrey. Conferencia Internacional para el
 

Financiamiento para el Desarrollo. ONU. ~
 
•	 Protocolo para Prevenir. Reprimir y Sancionar la Trata de Personas.
 

especialmente Mujeres y Nlfios, Palermo.
 

• Principios de Yogyakarta. Derechos orientacion sexual e identidad /et. 
de genero. 

• Objetivos del Desarrollo Sostenible. ONU . 

•	 Estrategia por un Planeta 50/50 hacia el 2030. Demos paso. ONU . 

Mujeres. ,_. / 
• Pacto Internacional de Derechos Economicos. Sociales y Culturales. ' )~\)J

• Convenio 100 de la OIT.	 I i 
•	 Convenio III de la OIT sobre la dlscrlrninacion (empleo y ./
 

ocupaclcn).
 q
• Convenclon sobre los Derechos de las Personas con Discapacidad. •F•	 Declaracion de las Naciones Unidas sobre los Derechos de los 

Pueblos Indigenas. 

• Declaracion Americana de los Derechos de los Pueblos Indigenas. ~ 

\. 



•	 Ins titlJto r"lJnidpal
, ~ ; . Chihuahua	 MANUAL DE· · · I ~	 j" .... ;. capital de frabajo
' ,' , y resultados	 ORGANIZACION , MUJERES 

NACIONAL 
•	 Constituci6n Politica de los Estados Unidos Mexicanos. 

•	 Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminaci6n. 

•	 Ley Federal del Trabajo. 

•	 Ley General de Acceso de las Mujeres a una vida Libre de Violencia y su
 

reglamento.
 Q 
•	 Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres y su reglamento. 

•	 Ley General de Responsabilidades Administrativas y su reglamento. 

•	 Ley General de Victimas y su reglamento. 

•	 Directrices del mecanisme integral para prevenir. atender y erradicar el
 

acoso sexual y cualquier otra forma de violencia sexual y de genero de la
 

Suprema Corte de Justicia de la Naci6n.
 

ESTATAL 
Constituci6n Politica del Estado de Chihuahua. 

•	 C6digo Municipal para el Estado de Chihuahua. 

•	 Ley de Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de Chihuahua y su
 

reglamento.
 

•	 Ley de Protecci6n de Datos Personales. 

•	 Ley dellnstituto Municipal de Pensiones. 

•	 Ley de Instituto Chihuahuense de las Mujeres y su reglamento interior. 

•	 Ley Estatal del Derecho de las Mujeres a una vida Libre de Violencia y su
 

reglamento.
 

Ley para Prevenir y Eliminar la Discriminaci6n en el Estado de
 

Chihuahua y su reglamento.
 

MUNICIPAL 
•	 C6digo Municipal 
•	 Estatuto orqanico dellnstituto Municipal de las Mujeres del Muncipio de
 

Chihuahua
 

•	 Protocolo para la prevenci6n. atenci6n y sanci6n de casos de violencia
 

en raz6n de genero contra las mujeres al interior del Gobierno Municipal
 

•	 C6digo de etica y conducta de las personas servidoras publlcas del
 

Municipio de Chihuahua
 

•	 Reglamento para el funcionamiento de los organismos descentralizados
 

del Municipio de Chihuahua.
 

•	 Acuerdo de compromiso del funcionariado municipal para el
 

fortalecimiento de los espacios libres de violencia de genero.
 

•	 Resoluci6n de la Secretaria de Gobernaci6n respecto a la solicitud de
 

alerta de genero contra las mujeres para los municipios de Chihuahua,
 

Juarez. Hidalgo del Parral. Guadalupe y Calvo y cuauhtemoc,
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D IRECTO RIO 
Area Nombre Ext. 

Dlreccion C.P. Lydia Alicia Terrazas Lara 2601 

Secretaria 
-

Silvia I. Domfnguez Alvarez 2602 

subdlrecclon Administrativa Mtra. Ileana Patricia Legarreta Castillo 2603 

Recursos Humanos Ing. Lizeth Mendoza 2608 

Recursos Financieros C.P. Ana Edith Talamantes Mariscal 2614 

Recursos Materiales C.P. Mariana Carmona Saenz 

Estadfsticas y Planeacion Lic. Marfa del Rosario Gutierrez Villalobos 2603 

Recepcion Rosa Alicia Holgufn Quinonez 2604 

Jurfdico Lic. Graciela Guerrero Quinones 2609 

Jurfdico Lic. Erika Quintana Rivera 2612 

Jurfdico Lic. Erika Aragon Dominguez 

Jurldico Lic. Teresa Goretti Perez Ortufio 

Mujeres en situacion de vulnerabilidad Adriana Alejandra Alvarez Chavez 2606 

Mujeres en situacion de vulnerabilidad Cinthia Paola Rubio Ortiz 2606 

Transversalidad Gabriel Alejandro Caperon Dlaz 2610 

Transversalidad David Omar Escarcega Holguin 2610 

Prog ramas y carnpafias Lorena Dominguez Gomez 
--­ - .....---­_._--_.......................-.-------------------

Susana Anchondo Marin 

260S 
------­-.-......._-

2611Programas y campafias 

Programas y carnpafias Adriana Holguin Rodriguez 

Programas y carnpafias Alejandra Gabriela Rocha Esparza 

Cornunlcacion Social Sandra Paola Rodriguez Reynosa 2607 ._--
Comunlcaclon Social Marla Guadalupe Martinez Dlaz 2607 

IMM en tu Empresa Melina Trevizo Dlaz 2615 

IMM en tu Escuela Diana Rodriguez 2615 

Desarrollo Integral de la Mujer Guadalupe Dlaz Martinez 2613 

Desarrollo Integral de la Mujer Nelda Antlllon Martinez 2613 

Desarrollo Integral de la Mujer Alejandra Gabriela Rocha k 2613 
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FACULTA D ES V
 
OBLIGACION ES
 
DEL INSTITUTO 

Conforme al Articulo 4 del Estatuto Organico, el 

Instituto Municipal de las Mujeres, tendra las siguientes 

facultades y obligaciones: 

I •	 Promover la planeaclon, lrnplernentacion y ejecucion 

de planes de desarrollo integral de las mujeres en el 

Municipio. para que lIeven a cabo bajo una politica de 

igualdad y equidad entre hombres y mujeres. 

evitando con ello toda forma de discrlminacion. 

II •	 Promover la participaci6n de las mujeres en la 

definicion de las acetones. planes y programas 

gubernamentales dirigidos hacia elias. 

III •	 Fortalecer las capacidades de la mujer y promover su 

participacion en todos los niveles de decision publica 

y privada. 

IV •	 Apoyar y canal izar la demanda social de la mujer del 

Municipio en el ambito jurldico, de salud, [aboral. 

educative, econornico y cultural. 

V •	 Proponer a cada dependencia de la Adrnlnistraclon 

Municipal. lineamientos que contengan las metas 

para lograr que las mujeres accedan a puestos de 

trabajo en igualdad de cond iciones que los hombres. 

VI •	 Sensibilizar y capaci t ar a funcionarios publicos de 

todos los niveles del Municipio. para lograr una 

actitud positive, solidaria y eficiente en todas las 

acciones de equidad que se realicen en su 

dependencia. 

VII •	 Promover ante las autoridades que correspondan. las 

medidas y acciones necesarias que contribuyan a 

lograr el acceso a la educaci 6n y conclusion de los 

estudios de las mujeres. 

VII • Fomentar acciones de apoyo a los valores. lucha 

contra el analfabetismo. la prevenclon de embarazo 

en adolescentes y la deserclon escolar. 

IX • Impulsar y promover espacios diversos y jornadas de 

expresion cultural para las mujeres de Municipio. 

Q 
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x • Impulsar las medidas que garanticen el acceso de la mujer
 

en un sistema efect ivo, oportu no y d e calidad para el
 

cuidado integral de la salud.
 

Xl •	 L1evar a cabo programas de combate a la pobreza y el rezago
 

social, otorgando especial atenclon a las mures ind igenas.
 Qrurales y t rabaj ad oras. 

XII •	 L1evar a cabo acciones para dar respuestas oportunas.
 

efectivas e integrales a mujeres en situacion de extrema
 

vu Inerabilidad.
 

XIII •	 Difundir y dar a conocer los derechos laborales de las
 

mujeres trabajadoras con el fin de garantizar su respeto y
 

proteccion. 
XIV •	 Promover de manera conjunta con los sectores productivos
 

del Municipio, la dignidad. capacidad y aptitudes de las
 

mujeres. enriqueciendo las expectativas de d esarrollo y
 

lid erazg o.
 

XV •	 Colaborar con instituciones gubernamentales y organismos
 

de la sociedad civil. En programas y gestiones a favor de
 

madres trabajadoras para el cu id ad o y atencion de sus h ijos.
 
•	 Se deroga. {Fracci6n derogada por Acuerdo publicado en Goceta
 

Municipal del H. Ayuntamiento del Municipio de Chihuahua, NO.3
 

- I, de fecha 78de septiembre de 2077].
 

XVII	 • Est ablecer y operar refug ios para la atencion de mujeres. 

nifias y nifios que viven violencia extrema. 
•	 Se deroga. {Fracci6n derogoda por Acuerdo publicado en Gaceta
 

Mun icipal del H. Ayuntamiento del Municipio de Chihuahua, NO.3
 

- I, de fecha 78de septiembre de 2077].
 

XIX •	 Promover la elabcraclon de programas que fortalezcan la
 

fam i l ia como ambito de prornoclon de la igualdad de
 

derechos. oportunidades y responsabilidades.
 

XX • Prestar el serv icio p rofesio na l y especializado en la atenclon
 

y prevenclon de los problemas psicologicos de las mujeres.
 

XXI • Atender demandas de orient ac ion y servicio pslco loq icos de
 

las mujeres.
 

XXII	 • Dar seguimiento y evaluar el impacto de las acciones para la 

equidad en toda la estructura municipal, a traves de 

informacion c1asificada por genero y que servira para medir 

el avance de cada dependencia en las propuestas que les 

realice ellnstituto de las Mujeres. 
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XX Ill • Gestionar recursos para el eficaz cumplimiento de sus funciones. 

XXIV • Establecer las bases normativas y manuales de operaci6n 
necesarias para el buen desemperio de su objeto. 

XXV • L1evar a cabo las acciones que se establecen en la ley como 

obligaci6n para el Municipio. en materia de perspectiva de genero. 

XXVI •	 Coord inarse con las diversas entidades de gobierno. sociedades 
civiles. organizaciones de la sociedad civil 0 cualquier otra persona 

fisica 0 moral. para el mejor desemperio de sus funciones. 

xxvn · Promover acciones para preven ir y erradicar la v io lencia contra las 

mujeres y la familia en todas sus modalidades. otorgando prioridad 
j
I	 a la prevenci6n y atenci6n pertinente a las victimas. [Fracci6n 

modificada por Acuerdo publicado en Gaceta Municipal del H. 

Ayuntamiento del Municipio de Chihuahua. No. 12 - II. de fecha 08 

de enero de 2018]. 

XXVIII •	 En general todas aquellas acciones que promuevan el 

mejoram ient o de las condiciones y ca li d ad de vida de las mujeres. 

nirias y adolescentes. [Fracci6n adicionada por Acuerdo publicado 

en Gaceta Municipal] 

< I 

-I 
I 

'nstituta Municipal 0 LJLJ 

de,as MUJERES W 
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POLIT ICA DE CALIDAD 
En el Instituto Municipal de las Mujeres somos parte del Ayuntamiento de Chihuahua y 

nos comprometemos con la satisfacci6n de las mujeres usuarias ofreciendo servicios y 

atenci6n social orientados a cumplir las expectativas de la sociedad Chihuahuense. que 

fomentan la integridad de la mujer. impulsan la equidad de genero y el desarrollo de 

las mujeres y de nuestro capital humane. para atender necesidades especificas de 

mujeres. sus hijas e hijos. sectores productivos y de la sociedad en general. mediante la 

interacci6n efectiva de los procesos que inciden en la mejora continua. 

o.
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SERV ICIOS Q UE SE OFRECEN
 
TARJETA DE DESCUENTOS 

A traves del programa "Mi apoyo, Mi bienestar". ahora Juntas 

Podemos Ahorrar. se entrega una tarjeta de descuento a mujeres 

mayores de 18 arios que vivan en el municipio de Chihuahua. con el 

prop6sito de apoyar la economia familiar a traves de diversos 

descuentos brindados en establecimientos comerciales afiliados al 

programa. tales como supermercados. tiendas de ropa y calzado, 

c1inicas rnedicas. materiales para el mantenimiento del hogar. 

restaurantes y entretenimiento. mantenimiento vehicular. etc. 

PREVENCION V ATENCION A MUJERES ViCTIMAS DE 
VIOLENCIA FAMILIAR 0 DE GENERO 

En el Instituto Municipal de las Mujeres atendemos. acompariamos 

y canalizamos a mujeres en situaci6n de violencia. en sus diversas 

modalidades como son: psicol6gica. flslca, sexual. econ6mica y 

patrimonial. Contamos con un protocolo de atenci6n para 

salvaguardar la integridad de las mujeres y evitar la re victimizaci6n. 

CURSOS DE CAPACITACION "DESARROLLO INTEGRAL 
DE LA MUJERII 

Es un programa de capacitaci6n en diversas areas . dirigido a 

mujeres que 10 requieran. para tener un desarrollo social y 

econ6mico. a traves de formaci6n en oficios y actividades que les 

permitan obtener un empleo 0 desarrollar algun proyecto de 

autoempleo. con la finalidad de lograr su autonomia econ6mica y 

social en beneficio propio y de su familia. 

TRANSVERSALIDAD CON PERSPECTIVA DE GENERO 

A traves del programa "transversalidad con perspectiva de genero". 

se realizan diversas gestiones de apoyo a las mujeres en temas de 

salud, educaci6n. asesorias. buscando la equidad de genero. la 

igualdad sustantiva. asi como la prevenci6n de violencia en contra 

de las mujeres. con el fin de garantizar una vida libre de violencia y 

discriminaci6n. 

DESARROLW 
INTEGRAL DELAS 

MUJERES\)J( 

Promocion de fa IguaLdad entre 
MUJfRfSyHOMBRf S 
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ATENCION V ORIENTACION JURiDICA 

La atenclon y orientacion juridica se brinda de manera gratuita af:') 

.. mujeres, en aspectos legales tales como: demandas de divorcio,"--N 
ATENC'ON pension alimenticia. rectlflcacion de actas de nacimiento. 

reconocimiento de paternidad. etc. ~JURiDICA 
Gracias a la labor del departamento juridico es posible el acceso a 

la justicia y restltucion de derechos para las mujeres en sltuaclon. i 

de vulnerabilidad. 

IMM EN TU EMPRESA 

Acercar los servicios del Instituto Municipal de las Mujeres a las 

trabajadoras de las empresas del sector manufacturero. a traves de 

visitas directamente en las empresas y capacitaciones ya sea 

presenciales 0 a traves de plataformas digitales. Asi mismo en estas 

visitas se lIevan algunos de los servicios que presta el Instituto para (b 
ofrecer a las trabajadoras en su lugar de trabajo. " ' ­
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Aplicacion movil que funciona como herramienta para fortalecer la 

seguridad ciudadana. la cual permite conectar a las usuarias con 

personal de la Direcclon de Seguridad publica municipal en caso 

de encontrarse en una sltuacion de riesgo. ya que envia una alerta 

de emergencia a traves de un mensaje de texto que incluye su 

ubicaclon, para ser auxiliada en casos de violencia. . 
~ 

e 
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-.1 ATENCION A MUJERES EN SITUACION DE 
! VULNERABILIDAD 

Se otorgan asesorias tecnicas. canalizaciones y orientaciones 

diversas. tales como: Gesti6n de becas. canalizaci6n a 

dependencias. orientaci6n en diversos temas. 

IMM EN TU	 ZONA RURAL 

Acercar los servicios del Instituto Municipal de las Mujeres a 

mujeres habitantes de zona rurales del municipio. a traves de 

visitas directamente en sus colonias de forma presencia!. Asi 

mismo en estas visitas se lIevan algunos de los servicios que presta 

ellnstituto para ofrecer a las mujeres en la zona donde viven. 

i 

! '	 CAPACITACION DEL FUNCIONARIADO PUBLICO V 
PROTOCOLO DE ATENCION AL INTERIOR DEL 
GOBIERNO MUNICIPAL 

Brindar capacitaci6n al funcionariado publico sobre el Protocolo 

para la prevenci6n. atenci6n y sanci6n de casos de violencia en 

raz6n de genero contra las mujeres al interior del Gobierno 

Municipal de Chihuahua. 

JUNTAS POR NOSOTRAS 

Estrategia integral que busca focalizar esfuerzos para brindar los 

servicios del instituto y otros 6rdenes de gobierno para prevenir la 

violencia familiar y de genero. prevenir enfermedades de la mujer y 

concientizar sobre la equidad de genero. 

REFUGIO CONFIDENCIAL DE PROTECCION 

Brindar protecci6n para mujeres. sus hijas e hijos victimas de 

violencia extrema como un espacio fisico y temporal 

Multidisciplinario. Facilita a las mujeres usuarias la recuperaci6n de 

su autonomia y definir su plan de vida libre de violencia. Ofrece 

servicios de protecci6n y atenci6n con un enfoque slsternlco 

integral. con perspectiva de genera y enfocada en el respeto de los 

Derechos Humanos. 

Q
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TABULA DOR DE PUESTOS
 
COMPENSACIONES IMM 2022 

Puesto Minimo Maximo 

DIRECCION GENERAL $0.00 $55,019.00 

SUBDIRECCION $0.00 $31,000.00 

JEFE DE DEPARTAMENTO $2,341.00 $23,372.00 

JEFE DE OFICINA $2,000.00 $10,168.00 

PERSONAL ESPECIALIZADO $4,000.00 $5,185.00 

AUXILIAR $2,330.00 $4,370.00 

AUXILIAR ESPECIALIZADO $2,330.00 $10,370 .00 

TABULADOR DE OFICIALiA MAYOR 2022 

Puesto SueldoBase Apoyo Despensa Seguridad Social Total 

AUXILIAR 7,177.82 1,879.95 1,879.95 10,937.71 

AUXILIAR ESPECIALIZADO 7,955.34 2,471.68 2,471.68 12,898.70 

JEFE DE OFICINA 11,159.08 2,363.86 2,363.86 15,886.79 

JEFE DE DEPARTAMENTO 12,711.27 2,341.12 2,341.12 17,393.51 

SUBDIRECTOR 14,847.92 2,734.80 2,734.80 20,317.51 

DIRECTOR GENERAL 20,036.90 3,691.65 3,691.65 27,420.19 
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TABULADOR DEL IMM 2022 

T1PODE 
EMPLEADO DEPARTAMENTO PUESTO 

SUELDO 
MENSUAL 

BASE DEPARTAMENTO DE TRANSVERSALIDAD AUXILIAR 10,938.00 

BASE DESARROLLO INTEGRAL DE LA MUJER AU XILIAR 10,938.00 

BASE PROGRAMAS AU XILIAR 10,938.00 

EVENTUAL REFUGIO CONFIDENCIAL DE PROTECCION AU XILIAR (PSICOLOGA MUJERES) 10,938.00 

BASE MUJERES EN SITUAC DE VULNERABILIDAD AUXILIAR (PSICOLOGAI 10,938.00 

BASE MUJERES EN SITUAC DE VULNERABILIDAD AUXILIAR (PSICOLOGA) 10,938.00 _. 
BASE ADMINISTRATIVO AUXILIAR (RECEPCIONISTA) 10,938.00 

EVENTUAL REFUGIO CONFIDENCIAL DE PROTECCION AUXILIAR (TRABAJADORA SOCIAL) 10,938.00 

BASE DESARROLLO INTEGRAL DE LA MUJER AU XILIAR ESPEClALIZADO 13,240.40 

BASE REFUGIO CONFIDENCIAL DE PROTECCION AU XILIAR ESPECIALIZADO 13,240.40 

BASE PROGRAMAS AUXILIAR ESPECIALIZADO 13,240.40 

BASE PROGRAMAS AUXILIAR ESPEClALIZADO 13,240 .40 

BASE COMUNICACION SOCIAL AU XILIAR ESPECIALIZADO 13,240 .40 

BASE ADM INISTRATIVO AU XILIAR ESPECIALIZADO 13,240.40 

BASE DEPARTAMENTO JURIDICO AUXILIAR ESPECIALIZADO (ABOGADA) 13,240.40 

BASE DEPARTAMENTO JURIDICO AUXILIAR ESPECIALIZADO (ABOGADAI 13,240.40 

BASE REFUGIO CONFIDENCIAL DE PROTECCION AUX ILIAR ESPECIALIZADO (ABOGADA) 13,240 .40 

BASE DEPARTAMENTO JURIDICO AU XILIAR ESPECIALIZADO (ABOGADA) 13,240.40 

BASE REFUGIO CONFIDENCIAL DE PROTECCION AU XILIAR DE INTENDENCIA 8,220.00 

BASE ADMINISTRATIVO AU XILIAR DE INTENDENCIA 8,220.00 

EVENTUAL REFUGIO CONFIDENCIAL DE PROTECCION COORDINADORA DEL RCP 30,000.00 

BASE DIRECCION DIRECTORA 27,420 .00 

BASE REFUGIO CONFIDENCIAL DE PROTECCION ENFERMERA 11,600.00 

BASE REFUGIO CONFIDENCIAL DE PROTECCION ENFERMERA 11,600.00 

EVENTUAL REFUGIO CONFIDENCIAL DE PROTECCION ENFERMERA 11,600.00 

EVENTUAL REFUGIO CONFIDENCIAL DE PROTECCION ENFERMERA 11,600.00 

BASE REFUGIO CONFIDENCIAL DE PROTECCION ENFERMERA 11,600.00 

BASE DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES JEFE DE DEPARTAMENTO 17,393.00 

BASE DEPARTAM ENTO JU RIDICO JEFE DE DEPARTAMENTO 17,393.00 

BASE DEPARTAMENTO DE TRANSVERSALIDAD JEFE DE DEPARTAMENTO 17,393.00 

BASE DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS JEFE DE DEPARTAMENTO 17,393.00 _ 

BASE DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS JEFE DE DEPARTAMENTO 17,393.00 

BASE DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS JEFE DE DEPARTAMENTO 17,393.00 

EVENTUAL DESARROLLO INTEGRAL DE LA MUJER JEFE DE DEPARTAMENTO 17,393.00 

BASE COMUN1CACION SOCIAL JEFE DE OFICINA 15,888.00 

BASE MUJERES EN SITUAC DE VULNERABILIDAD JEFE DE OFICINA 15,888.00 

BASE DIRECCION JEFE DE OFICINA (SECRETARIA) 15,888.00 

BASE SEGURIDAD PUBLICA (COMISIONADA) JEFE DE OFICINA (SEGURIDAD PUBLICA) 15,888.00 

EVENTUAL IMM EN TU EMPRESA - IMM EN TU ESCUELA L1DERDE PROYECTO 17,393.00 

BASE REFUGIO CONFIDENCIAL DE PROTECCION PERSONAL ESPECIALIZADO (PSICOLOGA INFANTIL) 15,286.00 

BASE SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA SUBDIRECTORA 20,317.00 
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y resultados F'echa de Emisi.6n: 
» > ~ ~~ /01/03/2022 

~. IJ~~~ 070­

fj,l!J:lIM Instiluto Munlq,aI 
ffecha d~Revisi6n:"'.." ..... ' • ..... MUJERES ~.II~ teg o/'" " 01'/02/2022 . C' lillo .., 

.: j -, '\ ' . 

" j 1 · \ ./ \. 
. 

I.-DAtOS GE .I~ ·'· · ' · · · · .< \ -, ' 

Puesto: 
..... . 

J ') .,. ' , 
\.. 

Coordinadora ejel ••.RefugioConfidencialde PE;rsonas 
'. <, ,.• .' 

IDescripci6n . (3 ~IHu·a l Del Puesto: 
lE I titular de este puestQesel encargado de coorclinarl~sactiVicl a d e s qye~e J~~lI. i ~a n .eneIRefu g i o Confide,ncial de 
Protecci6n a Muieres. sus hlias e hlios en sifuaci6n de violen cia,extremai ..•,.' .• ' ." ~ 

<.~: ,~ ...........
 
. '''.\ ' . " "". ' J c.·}: .. . . .... ..:"	 ( 

.: "\ ' <11.- FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO \. fi 
1/ -t mptementar y superv isar las acclonespara proporcional la seguridad y protecci6n a lasm ujeresvlctimas cle la 

violencia, sus hijas, hijos; con'el fin salvaguardar su integrldad flsica e incluso su vida. .., . . ." - . r­
2.	 Realizar y supervisar Plan:sin9i\ iduales de lntervenclonacecuada.gcorde con las evaluaciones deld ano 

'3.	 ~:~:~~I~~~~n~ii~\~~~~: neces~ria~ al.·personal lespeclejzaco en rna;~ ri~ d~ ~a lud para la:atellci6n medica de ~ ~ 
las usuarias y sus famiHl:Is ') ;\.'7;; ;> " . , .• ' . •.: , '. , 

4.	 Facilitar las cond lcionessneceserlas alpersonalespecializado en materia psicol6gica para la atencton .. (' 
emocional de las usuarias y sus familias,. : ...~ .. 

5.	 Facllitar las condic iones 'para que el personal especiallzacio brinde orientaci6n jurldica especializada sabre .los 
derechos que Ie asisteriia laS ~I~~i~~S y" en caso de ser necesario, representarlas 0 darles acomoanamlsnto s:: 
legal. -: " ...... .. .. . . 

~:	 ; i 6. Facilitar las condiciones necesarias at personal especializado. para que brinden capacitaci6n para el trabajo y ~
 
educaci6n continua, asesorias juridicas, terapias psicol6gicas para potenciar las destrezas, capacidaqes,


- '; 
habilidades y actitudes personales de las victimas para que sean autosuficientes, aut6nomas e indepemdrehtes. 

7. Facilitar I~s condiciones para que a ~rave.s d~1 personal a su cargo, se apoye a las vlctimas para que , ahegresa,~ • 
".;;: del refuqio , desarrollen un plan de Vida sin vlolencla. , . , ~ 

8. Vincularse con instancias municipales, estatales y federales, para brindar atenci6n a las vfctimas. '. 
9.	 Vincularse con la iniciativa privada con la finalidad de buscar opciones de empleabilidad para las mujeres que 

egresan del refugio (- ' ~ 
10. Gestionarlos recursos necesarios en el institute de las mujeres para bnndaratenci6n integral a las usuaries ~v 

sus familias. r­
11. Supervisar al personal a su cargo. '	 ~ 
12. Capacitarse continuamente para el mejor desempeno del puesto. 
13. Responsable del arch ivo fis ico y electr6nico que se genere en el area. 
14. Conter con las bases de datos actualizadas del area. 
15. Responder a solicitudes de transparencia de su competencia. 
16. Las demas que Ie confieran las disposiciones legales, el Consejo deilMM, 0 Ie encomiende el superior \\ ~ 

lerarqulco en su resoect lvo ambito de comoetencia. I? 
;'1--­

111.- TRAMO DECONTROL 
Reporta a:
 
Titular dellnstituto Municipal de las Mujeres
 . 
Supervisa a: Auxiliares 

k 

q. 

~ 

\ 

Escolaridad:
 

Exp.eriencia:
 

~ 
IV.- REQUISITOS DEL PUESTO 

Titulo y cedula de estudios de nivel Iicenciatura 0 posgrado en areas administrativas, sociales 
humanlsticas. 
5 anos de experiencia en admin istraci6n publica, atenci6n de mujeres victimas de la violencia , 
pollticas publlcas en atenci6n a familias vto muleres, 

Pagina I d~t 
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Mira. IleanaPatricia Legarreta 
Ca-stillo -C,P. :LYdi~ )(iicia T~rTazas Lara 

.-;. 

Habilidades.paraatender personas, trabajo en equipo; facilidad enla expresi6p oral y escrita, 
'r'esoluci6n de conflictos - toma de declslones, roabtivo. - . 

.... / .. 

,., Conocimlentos .> <3estoria, polltica pUblica, operacion gubernamentai. ~ey'del Instituto Nacional de-las Mujeres, Ley 
,-;c" "­ de 'lgUaldad entre hombres"; muieres: Ley General de'Acceso,a las Mujeres'a una Vida liBre de 

Viotencia, Ley Federal paraprevenir ySanCionat la Trata de Personas, Norma Gficial Mexica~a 
. NOM-O~-SSA2-2005. Violenciafamiliar, sexual contra las Mujeres Y, Criterios para' la prevenclony 

atenclon. -

.'" 

I
! - ~ 
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instancias, para la atenci6n de las victimas de viol encla fam liar. 
<,i''';' (1''t.:''% -~~""." ~. 

Z ®. 

/ ~. 1II.-'t;RAMO DE CONTROL 
rt /..~ .;*. '" 

Adrnillistt ivaAprob6;DirecciqhlMMNo. de Revision: 1 

Fecha de ReviSi6n : 
15/03/2022 

Fechade Emisiori: 
01/01/2022 

U.- FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DELYUESlD 

Chihuahua 
capital de trabaj<l 

y resulra<1os 

Ejecutar los acuerdos del Consejo Directivo; 
Tramitar y despachar los asuntos tecnlcos y adminlstrat/llps; 
Coordinar las actividades de las diferentes unidades qUelnt egran el tnstltuto; A" ,\"/ ' 

_ ... __.-'. '. --.. '0 ... '. :v. 
Presentar para su aprobaci6nal Consejo Directlvo, el proyecto de presup uestoi los eS~i;ldos"fIQ~ncie t.9 s'y los balances anuales. 

b .. '. ..' 0 : <:"' ,. ? 
, · ~N8P:L rCl rj Yjr~ llJ o ve r at personal adminislrativo. . ... . •.•.•.•. •. • ~\ " 1~~ ';%>k"_ _ . •'. 
Representar al Organismo con facultades de mandatario general,' para plelfos y cobranzas, a~ os de admlnlstraclon de 
domin io, incluyendo las facultades que requie ran clausulaespedal. Para actos'\:)edo'lnlnio s;'requerira el acuerdo previa del 
Consejo. .' ;,'.' , ..'•••... .. . " . . ' ~;j. . • " ?'v,' .' -: '.. ' 

Otorgar y revocar mandatos generales y especiales conJa IimitCl~i 6 n 2~.$b l e c i d'a: :~ n " hr.;c c i 6 n anterior. 
Realizarel PlanAnual de Trabajo y someterlo al Consejo para s,ua uJ o~ i z a~B.n , asi ~omo coordinar los prc~ grcl mc~S 

.. ' ., , ... , ~ ~~ ~ 

mismo. , '.. .., ,. ".,..... "~ 
Promover acuerdos d~ colaboraci6n interinstituC!Q?Cl IJ:ls. . ... ~r.i'J;.:~~~~"". J/ ; ;':':."\, " 
Establecercomunlcaclon permanente con el ConseJo Dire J !Vo, parac()ofdl nCl f :esfuerzos en apoyo de la comunidad. 
Administrar los recursos humanos, materiales, flnancleros. '. '< , . ...... • 

~ - ~ ~~~.7' 

Presentar Informes bimestrales de trabajo al Conselo Difgctivo y ejeciitar los acuerdos que ahi se generenf 
lIevar a cabo acciones encaminadas a fortalecer lasfinarililsJlel lnst it uto, aligual que su patrimonio. ( . .' 
Establecercomunicaci6n con el Centro de Atenci ~p' y Prevend'6n Psicol6gica, para la debida y eficaz coordlnaclon entre arnbas 

~l 

Repa a a: "- "i.1 .!1 . 
Alcalde .,. ~~~ .'~i"w/// 

• • W&('~"N . ',,<Supervlsa a: <"" <-~;.w.~>
 

Subdirecci6n Administrativa. SUbdirecc'fon Operativa, Departamento Juridico. Oficina de Comunicaci6n Social y el Refugio
 
Confidencial de Personas . '<le-. . ·~".-<"
 

_ -:." 
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No. d~i Rev i s i 6n: 1 

Feeha de Em isi6n : 
03/01/2022 

f~e h a de Revis i6n: 
01/08/2022 

,11 .- FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO 
Ejecutar estrategias de e~mu n i eae i 6 n publica y fortalecimiento de la Imagenih~ti t u c i o na l. 
Mantener contacto con los 'medios de eomunieaei6n para la realizaci6n deruedas de prensa YCQm 
oficiales. ,,: . '., 

'3> Actualizar redes sociales con informaci6n dellnstituto. 
/.4:':'. Dar a conocer.de forme! permanente a traves de los medios de difusi6n, las disposiclones, planes, programas, 
.. ' obras Y acciones dellnstituto,c uyo contenido sea de interes general. . ...•. . ' ' 

Realizar un rnonitoreo diario delos medios de comunicacion locales, nacionales ejnternacionalesque aborden 
temas de lnteres parael Gobierno Municipal. . 0'~.'" . .. ....±';. 
Entregar inforrnes mensuales al departamento de Planeaci6nP ' . J ' ......<"'" 
Enlace con el departamento de Relaciones Publicae del Despacho, asl com o laorganizaci6n deJ()s'eventos, 
ruedas de prensa, et~,, ·, · .... . J 

Realizar el Proqrama'Operativo Anual del area de su competencia 
9. Realizar los reportes mensuales Y trimestrales para la Direcci6n de Planeaci6n, 
10. Apegarse a la polltica del sistema de calidad de la instituci6n. 
11. Capacitarse continuamente en el puesto. 
12. Ser responsabledel archivo flsico Y electr6nico del area de su responsabiUgad. 
13. Sujetarse a las obligaciones de servidores publicos. . . ,:: ..•... : .':;. 
14. Las de mas que Ie confieran las disposiciones legales, la Junta de Gobleri1o,'o Ie encomiende PUESTO 

INMEDIATO' en su res ectivo ambito de com etencia. 

Puesto: . 
Jefe de oficiha de comunicaclon social 

.~... ·· ( 1 + ~ . 

D e~eripei6n Gene ra l De l Puesto: ..•• 
EI titular de este puesto esel encargado de CQOrd inaryasegurar la difusi6n adecuadadelainformac i61'ren tQdQ~ loS 
departamentos, a traves de fuentes impresas.,internet y redes soeiales, englobando as l unaeom unieacJ6rt efectiva 
en el ersonal de Instituto asl como daraconocer fuerade elias actlvidades: ue se realizan. : '·· · :: .' . 

.tJ·_·· I' Chihuahua... capital detTabajo 
, I Yresultados 

.~~"1UM InstIrutoMun/q)al
£'! ..... MUJERES 

111.- TRAMO DE CONTROL 
Reporta a: 
Direcci6n del Instituto Municipal de las Mujeres 
Supervisa a: 
EI de artamento de Diseno rafico 

Eseolaridad: 

Conoeimientos 
Ex erieneia: 

Habilidades: 

Idiomas: 

Licenciatura en Ciencias de la Comunicaci6n. 

Programas de edici6n, campal'las de difusi6n, usa de camara profesional, software de producci6n 
foto rafica communi mana ement estrate ias de comunicaci6n. 

6 meses en administraci6n ublica, 

IV.- REQU,SITOS DEL PUESTO 

In les basico 

1.Relaciones interpersonales , Comunicar de forma efectiva a traves de la amplia gama de 
tecnologlas Y plataformas disponibles, Gesti6n de medios, Administraci6n de redes sociales, 
foto rafla semi rofesional, Relaciones Publlcas 

Otros: Conocimiento baslco de programas de edici6n de imagen, audio y video 

\ .~ 4p8ginal~ 
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No•.de Revisl6n:1, ".-

Fecha de E m l ~ 1 6 n : 
01/0 3/2022 
Fecha de Revisi on: 
30/03/2022 

.	 ;P....;c: f,. 

nar a las distintas areas del instituto para lIevar lasplatlcas, conftre~~~~~;g ~, orlas, jurldico gratuito :y ,k 
can~I~~ci6n psi~ol6gica a mujeres en situa?i6~ de vulnerabilidad ~.n £f'm~
rnurucipio de Ohlhuahua y a centros cornunitartos. A:\.;· ~:$$.#"' 
Promover encoordlnaclon con el departamento de programas, la tarjeta de descuento "Mi apoyo mi bienestar~.f; 
a muleres en zonas rurales y centros comunitarios. 
Promover en coordinaci6n con comunicaci6n social, los,derecnos de 1
a traves de la aplicaci6n "Yo Segura". publicidad impresa·

.. ' "';?~$;" · .:'~S;'i' ; :» 
Promover la capacitaci6n que brinda el instituto en..seccionares·y centres comunita rios en temas de una vida 

.	 .y' ;.'.....(,: ~. .... . . , 

Iibre de violencia y no discriminaci6n. t ""\: -,\"," 

Chihuahua 
capltatdetrcJbajo
'. Yresultados 

i'..• 

Descripci6n General Del PUest() : ,,'
-~ ' . _ ' . .. '- :. , .. ; 

...... :.. ~ _ -_ .. ,', . " . , . . _. . . : . .. . : .. . . - . , . :-" '0' " , " . . _. : , : " . _ . : J: : : ~.~~ ' , . : " " " , : :<. "";. ',,':.' " r . .. : , /'<-}, . : . 7 
EI titular de este puesto eselencargado decoordina.raccidnes' ~e atenci6n ciudadana y promover los,pr09lJ3maS 
servicios que ofrece, el instituto ante zO~.~ $EUra'es~ centres com~ ~ita.riosy ~¥entO$del mun i c i p' i o~ ", , ~ '~*f/r 

, '; .; ....• .,.;.. . .. ),»~!;:;\,.• .• ' 

PUesto: 
Jefed~Departamento de Transversalidad. 

'.~M InmtutoMunlc!l'al o., 
.,, "" .....MUJfRfS TO 

11.- FUNCIONES Y RESPONSABILlOAOES PRINCIPALES"O.EL pu,eSTO' 
v.. ' , ' 

1,,,.,;,,,,.,,,, ,,,,:1,;." ; c ~o rd i 
Jl}.dad~s rurales, seccion.ales del '.~;/ 

; . •... "'" "'­

. . 
ii'5'mujeres a.una vida Iibre de vlolencla. ' 

Y·digital 'en zonas-secclcnalee del municipio y centros 
comunitarios. .. .. 

5. Gestionar ante dependencias municipales.J~st~!!3les yf~de'fales; apoyos y trarnites a muleres en situaci6n de 
vulnerabilidad que acuden al instituto y a}raves ~de.,Jps p10gramas de IMM en tu empresa Y IMM en tu 
comunidad. ~ . ".<,-, 

6.	 Representar allMM en los eventos que el;.,Gobier~o Municipal convoca, tales como: miercoles ciudadanos,
 
jueves entre vecinos, etc... "4'~-@ ''''*%;--*)1'
 

7. Promover la apertura de lactarids. en 'rn~lancias publicae y en el ambito privado. 
8.	 Gestionar reuniones de intEilrgependencr~s para la implementar un sistema de expediente unico en et gobierno 

municipal, en el que se generar{l un:;.@n.tetedente de atenci6n y/o del primer contacto en servicios a mujeres. 
9. Ser el vinculo con otras1<fepeodencias'para la realizaci6n de los eventos anuales que organiza el instituto 

como: EI 8 de marzo, el di'~" 4iiteffiGeional contra el cancer de mama y el dia internaclonal contra la violencia de 
genero. 

10. Dar a conocer, ek\CQ.&rdinaCi6 con el area de Comunicaci6n Social; a traves de los medlos masivos de
 
comunicaci<m;.y reoes soet~les e informes sobre las aetividades realizadas en el area.
 

11. Realizar el..p'rogQ:lma."operativo Anual, POA, del area de su competencia. 
12. Supervj~,;..ifr?atpeYs9nat>a su cargo. 
13. CapaC?itaf~~ ..contin 9amente para el mejor desempeno del puesto . 
14. Respons~bte2<del archivo fisico y electr6nico que se genere en el area. 
15. C6ntar cory,.la¥t5ases de datos actualizadas del area. 
ts-.'R e$g~n dewa solicitudes de trans~aren.ci.a de su competencia. . . . 
~ 7. Las 8emas que Ie confieran las dlsposiclones legales. el Oonse]o deilMM, 0 Ie encomiende el supenor
i", jerarquico en su respectivo ambito de competencia . 

'-~b J 
~;-:.;., /k 
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InstiMoMun/cipai ­!HlI JlU U . 01/03/2022J r-~' 7 

" ....... .....MUJERES ~ Fecha de Revision: t7
 MtraUean~~ Ia . ~ Castillo / Ira~a rret; '. 

'. /,,-, y : '-"'\ 
·.. 1.- DATOS GE ES \ 

15/03/2022 ' C.R ydi~ Alicia Ter asJara 

Puesto : . '. ' 1 '.' \ 
Jete de departamento de Desarrollo Integr~tc:le la, MUjer 

Oescripcion General Del Ptiest c:>:
 
El t itular deeste puesto eselresponsabletacilitarcapacitaci6n a mujeresensituaci6n de vulnerabilidadyfOncionariado
 
del mun icipio de ChihuahUa: . ".. ' " . .. ___
 

i'. ..' .•. ( '\ 

11.- FUNCIONES YRESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO \. ~ 
1. Elaborar el Programa Operativo Anual , Pb~ 'Y sU presupuesto para capacitaci6n. . -. '. . ... i
i
2 0~~;~~~~~ ~~~~:r~~s con instituci l'n~s ed~cativas y O~ganizaciQQe.f ~~. la .sociedad civil para la,)mplementaci6n • (
 

3. Gest ionar con institucione s de g6bl~rhd rnunicipar(DfF y DDHlpata 'la'pt()l'n6Ci6n e impartic i6n.<;le :, ' 
capacitaci6n a sus cerltros;c6niunitarioso - '... . . .... ... ..... ' ,\, ' 

" "4 . Desarrollar e implementar un plan anual de Ciipacltac l6n exte rna, en mat~ria de otici()s' E!('npr~~di~iehto y 
·,'. d esarrollo humane para mujeres en situaci6n de vUlnerabilidad. ... ; / ' \ .v., / 

, ...... 50 ~esarrollar e impl7mentar u~ plan.anual de capacr".taci6n~xter~a, en materia de equidad ?7 ~erie ro , . 1'\ \ 
;: 19ualdad, prevencion de la violencia de genero hacla el funclonarlado y empleados del murucipiode Chihuahua. ~ 

: ', 6. Desarrollar e implementar los procesos de capac ltilci6n externa para mujeres en situaci6n de vulnerabilidad 
y funcionarios y empleados del gobierno municipal. 

7. Promover y dar seguimiento a un programa de educacl6 n continua para educaci6n basica y media sup~ridr~ 

8. Dar a conocer las actividades realizadas en el area, a traves de comunicaci6n social. K 
, 9 . Entregar intormes mensuales, trimestrales y anual para eJ seguimiento al Plan Municipal de Desarrollo. .., ! 

10. Supervisar al personal a su cargo. 
11. Responder a las observaciones de auditorla del area de Desarrollo Integral de la Mujer 
12. Capacitarse continuamente en el puesto ' .. 
13. Responsable del archivo que se genere en el area de su competencia. > 
14. Contar con bases de datos del area (instructores, osc , usuarias, centros comunitarios, etc') 2c , 
15. Responder a solicitudes de transparencia competentes a su area. . ,:;}~ }, 

16. Las dernas que Ie contieran las disposiciones legales, el Consejo del IMM. 0 Ie encomiende el superior
 
lerarcuico en su resoectivo ambito de competencia.
 

111.- TRAMO DE CONTROL
 
Reporta a:
 
Direcci6n y Subdirecci6n Operativa
 
Supervisa a:
 
Auxiliares Esoecializados
 

IV.- REQUISITOS DEL PUESTO / 
Escolaridad: Estudios de Licenciatura 0 mcenlerta 
Exoeriencia: Negociaci6n, hablar en publico trabalo en eouloo orocesos de capacitaci6n 
Conocimientos Manejo de Excel, Word. Planeaci6n .. 
Habllidades: Habilidades para el rnanelo de personal, trabalo en eoulpo, Iiderazgo y direcci6n. 
Idiomas: N/A 
Otros: N/A 



Revis6: ·Subdi 
Administrativa

Aprob6: Direcci6n iM'M " 
, " ";. '-' ,& 

C6di 0: Fa rnsto -Protesioarerne 

. ;.:::'-.= 
. >.; ,,=,,., : , , 

No. de Revision: l ' 

Fecha de Revisi6n : 
01/07/2022 ' 

Fecha de Emisi6n: -, 
! 14/03/2022 

11.- FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO 

·w· ....~. . I' Ch;hua~ua 
" capital de trabaj() 

. . yresultados 

J M ~jEJrt~ flo· 

Puesto: . , .. 
Jefe de Departamento de lMM en to Ernpresa ~I MM en tlJ Escue)a 

~~:"!~ :~~~~:~:~r::s~:~j:: :::~a;:=:n:~i:~.e:*iio7J7;;~i: ::nt:::;::m::t::Q 
Desarrollo Integral de la Mujer, DIM. . 'c. 
Entrega r tarjetas de descuento "Mi apoyo mi bienestar" y/o •j untas podemos ahorra r" a mujeres en los centres 
.de trabajo y educativos, en coordinaci6n con el Depa rtamento de Programas. .. 
Promover en las empresas y escue!as. los derechos de las mujeres a una vida libra de v iolencia. a traves de la 
APP "Y o Seq ura", publicidad impresa y digital. .... .. . .. 
Erindar capacitaci6n al personal adm inistrativo, acadernico y estudiantes de las escuelas del nivel secundaria. 
medic superior y super ior en temas relacionados con una vida libre de violencia y no discriminaci6n. 
Implementar programas de atenci6n a estudiantes del nivel secundaria medio superior y superior. 
;Presentar los informes mensuales y trimestrales para los avances del Plan Municipal deD~~ca r ro ll o y el Plan 
Institucional de Desarrollo. ' "" ' ; . :2 . •.. .......•.. . .. .:,.;.. 

"' J, 8:,, £ stablecer vlnculos con empresas, instituciones educativas Y ge la sociedad en favor de las"mujeres. 
9. ' D ar a conocer a traves de la oficina de comunicaci6n social 9ElI instituto, los informes s09r~ las actividcades 

.: . realizadas en el area. ' . " " .·r · ... ......" ". 
c<1;i;hi 10. Realizar el Programa Operativo Anual, POA:del ~~ea. ' . <\' 

' . N' 11. Capacitarse continuamente para el mejor desernpeno del puesto 
12. Responsable del archivo flsico y electr6nico que se genere en el area 
13. Contar con las bases de datos actualizadas del area. 
14. Responder a solicitudes de transparencia de su competencia. 
15. Supervisar al personal a su cargo 
16. Las demas que Ie confieran las disposiciones legales, el Consejo deilMM, 0 Ie encomiende el superior 

lerar uico en su res ectivo ambito de com etencia. 

Descripci6n G,~nera l Del Ptlesto : ." . · ' i .: . . . 
t=t titular de 'este ipuesto eS fElSponsaple deUevar l o~ servic:: i os que.ofrece el 'lnstitutoMunicipal.de,lasa MUj~rElsa tas 
em resas aJas escuelas m ediante 10sPr ramasde IMMen tu Em resa e IMM en tu Escuela. " . 

111.- TRAMO DE CONTROL
 
Reporta a: Subdirectora operativa y ala directora dellnstituto 

~JSupervisa a: Auxiliares del de departamento 

Titulo y cedula de estudios universitarios 0 posgrado. 

1 ario de experiencia en trabajo en impartici6n de cursos, platicas, talleres 0 conferencias, 
ex eriencia en areas de la docencia or anizaciones de la sociedad civil. 

N/A 

Manelo sistema Microsoft Office 
Habilidades de Iideraz 0, trabalo en e ui 0, direcci6n, trato cortes. 
N/A 

"Es'" es una copia Imprim;b/e de un doCumenla electnln"". La tmica.z-: a "" 

Escolaridad: 

Conocimientos 

EXperiencia: 

Habilidades: 

Otros: 
Idiomas: 

IV.- REQUISITOS DEL PUESTO
 

intranet instituciona/ en et sitio ...(pendiente) • 
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Codiao: Fonneto-Protesiooteme'	 rI#\£I 

, I Reviso: Subdirecei6n
No. de Revision: 1 Apro~6:Direcci6nIMM-. I Ch;~h:.a AdrnlhistrativacapitiIl detlabajo 

, yresultados . Fecha de Emision:• 
14/03/2022 

jill..A . InslitutoMunI~ Ouu .. ~5( / 
~~	 - - . .....MUJERES W Fecha de Revision: 
,, ~... Mira, lie.ana Patricia Legart~ :

01/07/2022 Castillo	 (I 
\ 

,;.i" " ,_. _ . I.• DA'I10S GENERJU.l:S	 \ 
., Puesto : . ....•••....• ..:
 

Jefe dEfDepartamentodelMM en tu Empresa e IM~~o tuEscuela
 
DescripCi?" GernnatDel.Puesto: _ .,';:'..- '';:'';:'';:'--- ,'- . '_ ...
' " c"''-• .;:.. --" . -'- ,..;:..;:.~-------~ -.-

EI titular:de estepues~A 'esresponsable de lIevarlosservicios queofreceel lnstitutpMunicipal delasa Mujeresa las 
empresas y a las escuelas. mediante los Proorarnas de IMM en.ta Ernoresa e IMM en tu Escuela. 

: 

; 

: 
I 
I 

,' t 

.;. , 

11.- FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO I 
1. Coordinar las distintas areas dellMM para la implementaci6n del Programa IMM en tu escuela y del p~('' .. 

IMM en tu empresa.	 ' :: .. ". ' .. '. 
2.	 Promover en los centros de trabajo la oferta educativa del IMM, en coordinacion con et Departamento de 

Desarrollo Integ ral de la Mujer, DIM. ..•..•..•.•......• . :.. . .•. . ' I 
3.	 Entregar tarjetas de aescuento uMi apoyo mi bienestar" y/o U Juntas podemOsafiorrar a mujeres en los centros h 

de trabajo y educativos. en coord inaci6n con el Departamento de Programas. ' , 
4.	 Prc mover en las empresas y escuelas. los derechos de las mujeres a una vida libra de violencia, a traves de ra:; , 

APP ·Yo Segura", publicidad impresa y dig ital. . 
5.	 Brindar capacitaci6n al personal administrativo, acadernico y estudiantes de las escuelas del nivel secundaria, ' .f 

med io superior y superior en temas relac ionados con una vida libre de vioJencia y no discriminaci6n. I{ 
6.	 Implementar prog ramas de atenc ion a estudiantes del nivel secundaria medio superior y superior. 
7.	 Presentar los informes mensuales y trirnestrales para los avances del Plan Municipal de Desarrollo y el Plan 

Institucional de Desarrollo. . < . 
8.	 Establecer vinculos con ernpresas.jnstltuclones educativas yde la sociedad en favor de las mujeres. 
9.	 Dar a conocer a traves de la oficina'de:comunicaci6n social del instituto, los informes sob re las actividades
 

realizadas en el area. .. .. . <; '<
 
10. Realizar el Programa Operativo Anual,POA, del area.	 S: ' : . 
11. Capacitarse continuamente para el mejor desempeiio del puesto 
12. Responsable del archivo flsico y electr6nico que se genere en el area 
13. Contar con las bases de datos actualizadas del area. 
14. Responder a solicitudes de transparencia de su competencia. 
15. Supervisar al personal a su cargo 
16. Las dernas que Ie confieran las disposiciones legales, el Consejo del IMM, 0 Ie encomiende el superior
 

ieraroulco en su respectlvo ambito de comoetencla,
 
111.- TRAMO DE CONTROL 

Reporta a: Subdirectora operativa y a la directora dellnstituto 
Supervisa a: Auxiliares del de departamento 

/ 
IV.- REQUISITOS DEL PUESTO	 ( i ~ 

Escolaridad: 

Experiencia: 

Conocimientos 
Habilidades: 
Idiomas: 
Otros: 

Titulo y cedula de estudios universitarios 0 posgrado. 

1 anode experiencia en trabajo en impartici6n de cursos, platicas, talleres 0 conferencias,
 
exoerlencla en areas de la docencia organizaciones de la sociedad civil.
 
Manelo sistema Microsoft Office
 
Habilidades de IiderazQo, trabalo en equlpo. direcci6n, trato cortes.
 
N/A
 
N/A 

I
/ 
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"Esta es una copia imprimible de un documento electr6nico. La um~ versi6 valida sera la consultada a traves de la ....N,
intranet instituciona/ en el sitio ...(pendien e) • 'r'-f\-/) . 
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·I Chihuahua'
capitalde tTilbajo 

, YresultadosIi No. de Revis l6n:1 
r, ','" 

Fecha de Emisloh: 
01/03/2022 

Fecha de Revision: .
 
23/03/2022 .. " . .
 

1.­

11.- FUNCIONES y ,oR'e'g'PONSABILIDADES PRINCIP~LES"OE ~ ';PUESTO 
1.	 Dirigir, supervisar y controlar los servicios del bufete jurldico de la,S rrllj~J~S enisltuaclon ~e vulnerabilidad 

que solicitan apoyo legal en materia familiar y penal en el instituto.:y ernel Rep. ' : ... . ' 
2.	 Actualizar y r~ s g uardar los expedientes legales de los caso}-de U'~H8ria.~Hue han solicitade-servtclosdellMM 

en materia legal. ..... ,11:3;:.. >~" . 
3.	 Atender IC!~ re~ponsab ilidades de tipo jurldico de compe\~.ncia ~a~1i nst itotb... i . • ......•.. /. ' 

4.	 Supervisal' la:ela boraci6n de los contratos de prestaclcri d'e.servid'rq,s/<fel institu.tQ",.ge servicios personales 
solicitados porla subdirecci6n administrativa. .''~'::~: " " ~ %. }>-.. .Y ,.: i.\•• 

5. Supervisar:Ja:elabQraci6n de los convenios con Qr:g~nizayioneW'de la sociedad ciViI; instituciones 
.. ..~. :,.:;*.> -",...: .._'..'	 ,,(/ . •~ . .... . 

gubernamentales: se.ctor empresarial, institucio~es eaofftiv~vs y organismos aut6nomos que sean solicitados rr 
por las ar:a~ del lnstitutc.	 j" ¢-:1;. '% . \;.­

6.	 Dar segUlmlento a los procesos laborales ;lnstauiiJ.dos en contra del lnstituto. ' \ 
7.	 Supervisar las solicitudes de informaci6n~,asl comp§el 'anvlo peri6dico de los reportes en la pagina de 

transparencia. · "~" l 
8.	 Funglr como asesor jurldico en las'Ca.n:2eta~ttleJn~estigaci6n y cargas penales de las mujeres vlctimas que 

hayan solicitado los servicios al igstitut8h 
9.	 Participar en el comite de aslQ.uistciones"C!.el instituto. . 
10. Participar en el cornlte interior":'de~tolenc;ia en raz6n de genero contra las mujeres del gobierno municipal. 
11. Coordinar la capacitaci6ff,,~e -..."!Q.9.19na"rfado municipal sobre el protocolo de prevenclon, atenci6n y sanVcnf de 

casos de violeneia de genero .~1 interior del gobierno municipal. 
12. Dar seguimiento ~ .Ios procesb%)egales derivados del protocolo.	 • . 
13. Se~ e~ enlace ~ell~W8..>ellnstituto Chihuahuense de Transparencia y Aceeso a la Informaei6n Publica, .rs: 

tchltalp. ,'<~:: . '\,/< ~ ~1t . .. . ( l\' ~ 
14. Ser suplen~e eQ)~1 CQmlte Tecnlco de Presupuesto Particlpativo	 j/ \ 
15. Coordi9irtas;;.relJtJj!?n~s de Consejo Directivo del 'MM.	 )G 
16. Dar seguTQ]iEfuto i,as acciones que se deriven de las reuniones del Comite de Violencia Familiar y de Genero 

deRgof>~.rJJ J?tpUl')iCiPal. 
17. .Re.~pondert~ I~s'observaciones de auditorias del area Juridica. n, 
1jk"Gap~itars~'continuamente en el puesto. \....J\. 
19. Elabo(ar.el ':·Programa Operativo Anual, POA correspondiente a su area . .
 
201:., Respqnsable del archivo ffsico y electr6nico que se genere en el area de su competencia.
 
2 l~.§p6nder a solicitudes de transparencia competentes a su area .
 
22. LaS'demas que Ie confieran las disposiciones legales, el Consejo deilMM, 0 Ie encomiende el superior 

ierar uico en su res activo ambito de com etencia. 
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Chihuahua 
capitaL detrabajo 

y resultados 

.......UNC"","IO
.............. .;....N_E..;"";S;....Y


' trami 
. .. ..." . .... ; 

Supervisar y revisar las suficiencias presupuestales.eea,
7. Registrar las operaclones contables que se gener~n, 

8. 
9. Elaborar los informes Flnancleros Trimestral~s

-.I la plataforma SIF de la Auditoria Superior$d'erEst~(to.
I 10. Efectuar pagos autorizados a proveedores de bieriefS'(a prestadores de servicios. 

10-

No. de Revis i6n: 1 

Fecl1a c:f~El11 i s i 6 n: 
15/03/2022 
Fecha de Revisi6n: 
15/03/2022 ' "" 

Descripcl6n General Del Puesto: A}.,. 
;','/;; ;i'r, . . .. '. ..<:1; '. . ,,<'*$;,.,,: . 

EI prop6sito de este puesto es llevar a cabo el registro contable .correcto de las operaciones e~ecJuadaS':P9r ell nstituto 
Municipal de las MUjere$, el control de los.fondos financieros, asl como coordinar el presupuest();:·:;P it::... / ' 

".. ' ' . " /' 't,:y. t '.),/ 

Puesto: . . 
Jefe (a) del [)ep9rtamento de Recursos Finane;eros 

,~~;' . .».~>\ 

I I . t~="..,..,...,-=I"","I.-"""'7F ..;......;,..;R..;.,;,E..;....S ,,,",:,PO~N;..;,.S~A;..:,;B=...:I.=L:.=1D-=-A.:.::.D.=E-=-S -=-P-=-R~IN-=-C;..:,;IP~~tE$,;;. EL BtlESTO 
~. " :;~l\ 

1. Coordinar la integraci6n presupuestal de las areas dellnstituto. . .~ ..'.. :,i;'f-?,. J 
2. Presentar el Anteproyecto de Presupuesto a la Subdirecci6n Ad!l1lflist~ativ~i"i'j.0',*: .j 

3. Realizar transferencias y adecuaciones del presupuesto. .~ '.:.~../:.:;:.,.~",,,/ , ." ' . . .' 
4. Gestionar ~?~ te s correspoodientes ante la Tesorerla ~UO!~ipal pa[,~)a autorizaci6n y/o lib-eraci6n 

recursos. : "..<: ~. ". "',. f 
5. Supervisal' y revisar el presupuesto de ingresos y egresos"del ejerdicio. 
6. ..;.:.-»•. ">,.. j." 

y • .. ~?z. .">.: 

' ''<., ' . ,« ~. . ., ; 

Conservar la documentaci6n comprobatoria delos ~a¥im1enJos, registros e informes contables, 
'~~ i corrf"qla-Cuenta' Publica Anual y cargar dicha informaci6n en 

! 

11. Realizar el pago de la n6mina quincenal Y:;I~~ obligaciones que se-desprenden de la r'nisma como impuestos y 
aportaciones de seguridad socia!ydeletiro! :'l:- ' ....~ 

12. Realizar pago por reposici6n det.paja 20l$a. 
13. Supervisar la correcta admit\i$traqj6n delos recursos del RCP. 
14. Elaborar conciliaciones banca1iai~#,,**:~, Y 
15. Dar respuesta a la evaluaqi6n;,{§§YAC) lIevada a cabo por la Auditoria superior del Estado. 
16. Dar respuesta a las solicituCl~s de'informaci6n de a dependencias pertenecientes al Municipio de Chihuahua. 
17. Realizar el ProgrC[l'la Operativo~Anual, POA, del area de su competencia. 
18. Responsable del aichi.¥o fisico)' electr6nico que se genere en el area 
19. Contar con ~~ bas~je=tf;9tos actualizadas del area. 
20. Dar respue!)ta 'a .obseIVaclones de auditoria de los recursos financieros. 
21. Atende ~#>liCltud~s"d$mformaci6n y actualizar informaci6n contable y presupuestal para dar cumplimiento a las 

.
( t y. 
~ . 

oblig~cioi\~,s .tle laVey De Transparencia YAcceso A La Informaci6n Publica Del Estado De Chihuahua. 
22. Atender;,:Jos pJ:ogramasde capacitaci6n implementados por el Instituto. 
23,. LC(~ dem~~<aajiV"idades que Ie sean encomendadas por su superior jerarqulco. 
/ 

. j 
f 1110- TRAMO DE CONTROL 

Reporta'a~* 

Subdirector (a) Administrativo 

. , , \~ Pagina 1 de 2 

°Esta es unacopla Imprimlble de un documentoe;ectronico: La (mica versiOn valida sera la consul/adaa trav6sde );\ () \ 
IntranetInstitucional en el sitio...(pendiente} • • \...J\ . 
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111.- TRAMO DE CONTROL 

No.de 'Revisi6n: 1 

Fecha de Erriisi6n: 
01/0 3/2022 

Fe.cha de Revisi6n: 
1510 ~/2 02 2 

11.- FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUeSiO':", , 

Chihuahua 
capital detTabajo 

y resultados 

~".• 

1. Elabora r el : p re s u p u ~ sto ~anual de los se.r'Vicios personales; en coordlnacion con Recurscs' Fioancieros . 
2. L1evar a caboel Pla'n An'ual de Capacit~ci6n del personal del IMM:, .. ' " \-;:,. ': 
3. Responsable de la ejecuci6n del proce ~o de contrataci6n del pers()~a l. . ·:{·'%-;f .:-?: ., 'F ..•. 
4. L1evara cabo el proceso de elaboraci6 n de lan6mina. r < ) · \,/'-":%y 'E.. ' 
5. L1evar un control de las solicitudes de vacac ioneSi ;asistencia, incapacidades~ , i. eermisos\flel personal drl IMM 
6. Contar con las evidencias de que el personal cumple con la declaraci6n pa,~rimorij~1 (in iqi~""y anual) , . 
7. Propon~r y reali~ar un plan de eventos anu ~l¢s del personal (cumpleanqs , · n Eivi9,~-at::,:;:9.~!'ae reyes, etc,) ; 
8. Construir, actualtzar y resguardar losexpedlentes del personal ~ .\ :'i" . 
9. Mantener actualizado el Manual de la Organizaci6n (organigramas,.Pfp fesiogramas, tabu l ~,(jor de puestos , ~tc . ) 
10. Realizar los cambios y bajas del personal deIIMM .. . .;r& .. , ..6 •... • 

11. Enviar reportes quincenales de n6minas y.pagos all lVl PE por~conc~p.t6~de Servicio Medico, Fondo Propio y 
rete~ciones de prestarnos personales. ., ; ' . . ,/"'tf*,.. "" \. ,~ . : ~ > . ' i . 

12. Cerciorarse de que el todo el personal de lmstltutoconoz~a~sobr~ ,sus derechoe y obhgaclones,(CGT) 
13. Coordinar la evaluaci6n del desempefio. .,.:->.... '<::" .. > 

14. Coordinar la aplicaci6n de encuestas de clirnCllaborarW~~';'>? 
15. Contar con expedientes de casos de pasivolab9;a l.,%" ,'<-~~~~.,"M"'~", ',; 

16. Responder a las observaciones de auditor,ia de! arecfa~ reqI,Jrsos humanos. 
17. Capacitarse continuamente en el puesto :z, ~;' " ~ r 
18. L1evar a cabo el proceso de entrega ­ recep~j6n ·d~ , . ~r~o n a l de ingreso y egreso del instituto. 
19. Elaborar el Programa Operativo Anual, P'QA corre$pOhdiente a su area . 
20. Responsable del archivo que se genere eH~~Lare~~de su competencia. 
21. Responsable de las bases de datos-del areit~;,~# 

22. Responder a solicitudes de tran{paren-cia competentes a su area. 
23. Las dernas que Ie confleran.las ai~posici<5.nes legales, el Consejo deilMM, 0 Ie encomiende el superior 

'erar uico en su res ectivo ambitb"i7de,ofu etencia . 

, ,fUM lnstiluloMunldpal o.; 
.... "''''MUJERES W 

Reporta a: ~~'<. .. 
Subdirecci6n Administrative "~'"'''' 
Supervlsa a: At:",,: ""1~ 
Rep ..1W.fj ·% ~~. .%~. / 

h#'/"'''~/. "'<1;-( r IV.- REQUISITOS DEL PUESTO
7 ;.w-..:­ .:rz., 

Otros: N/A 

Corj.pcimierites:;,y" Manejo sistema de n6mina, manejo de Excel y Word 
Ex eriencUt.;. ' 1 ano en este uesto 

Hab1t'~ades ; Habilidades para el manejo de personal , trabajo en equipo, Iiderazgo y direcci6n. 

Escolaridjld: ';'?t Est' dios de nivellicenciatura, in enieria 0 os rado. 

. r > 

\'/ ,(-\~. )\~/"""'1 
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'••M IIlstiMoMllnidpal o.; 

Codi 0: Formeto-Protesioqreme 

Fecha de Emision: 
03/0312022 
Fecha de Revi sion: 
15/03/2022	 

.' . 

Aprobo: Direcci6n IMM Reviso Subdirecci6n 
Adminis /No ~ de ~~vJslon: 1 

Puesto: 

adquisic i6n de b 
re 

' , PI .....MUJfRES W Mtra. 1 
Castnl,o 

Jefe delDepartamento de Recursos~JIl;lteriales . 

Descripcion GEtneral DelPuesto: . '
 
L1evar a cabo las funciones necesertas-para ellogro de laefjci~ncia , ~istr ibuci6n ycontrol de los recursb's,!Ylateriales.
 

i~nes y contratacion deserviciqs, asr CQrnO'proporciol1ar y supervisar fQsserv ic ios ge ne ral~s q~e se
 
uieran en ellnstituto. '
 

. 

11.- FUNCIONES YRESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL AO}:SI,07 
'Elaborar el preslJPue$to anual de los capltulos2000 al 60QO; en c()ordineci6n con Recurs'os FlnancierQs. 
Responsable de la cornlslon 'de Protecclon Civil .' , " " '. . / --:,,:......,- \ "tv ' 
Coordinar los,servicios de mantenimiento preventivoy correctivo de las ~stal~9iOrfe.s d~IIMM 
Coordinar los serviclos de limpieza de las instalaciones del IMM. ! "';~. -(~fP;' -. .' 
Responsab le del.proceso de contrataci6n para la adquisici6n de bi~qes Y1~,ervie i8s . Desde coordinar al cOroita .. 
de adquisic iones hasta el resguardo de los expedientes de todos ?l6's"'fbnt~tQs.4d~ adquisiciones. 

6. Responsab le de los servicios de agua, luz, telefono , monitorecxd~';al~ rfu~~ "grl fMM y supervisar los del RCP ' : 
7. Responsab le de las eompras menores. ~/%,.. <f~t':::	 . ,' 

8.	 Planear, mantener y supervisar el inventario de bienes m~eblestinmuepl~s yt<:!CI1Ql6gico delas areas detl ~M . 
asr como la supervisi6n del inventario del RCP. /""'~" '~)<, .,.. ' " ,']:; ..•.... c~, 

9. Elaborar y controlar l~~ .resguardos de los e~uipos Qe ie9.111R~~~' /~ ; . ( •.• .. -... -. 
10. Resguardo ymantentmlento del parque vehlcular.,,~§r co.mo~ra'-contrataeI6n de seguros del rmsrno. .. 

~ 
. 

11. Aten?er las solicitudes de pasajes y. via~icos d~l tpe ·rs:aQf.J1 ,.,.£ien .de usa de v~les de gas~lina. 
12. Gestionar y proveer al personal deilOstitut04e lnsumoitherramientas y equipo-de traba]o necesanas para la 

realizaci6n de sus funeiones. t' '" ";"'" .~ 
13. Resguardo de la caja chica del instituto. ~ ·v<" .,*,.j 

14. Dar respuesta a las observaciones de aud1l qria d~"recursos materiales. 
15. Capacitarse continuamente en elpuesto ''''It-:';;;4' ' 

16. Elaborar el Programa operativo~nuir. ·~.g9A correspondlente a su area ........••'........•••..••.......-..	. Q17. Responsable del archivo qU~i~e ::l;tenere v~n el area de su competencia. . 
16. Responder a solicitudes de trans pa.r.~ rc!# competentes a 51,.1 area. , :: 
19. ~as de':'las que Ie confie~CJ!1J.~"j'>~slciones le9~les. el Consejo deiIMM, 0 Ie encomiende el superior
 

erar urco en su res eetlvo""amolto'de com etencia.
 

..>.j 

Rep 

IV.- REQUISITOS DEL PUESTO 
Escolari~ad: ':'%;;, Uc~nciatura en Contabilidad. Finanzas, Economia, Administraci6n 0 carrera afln. 

COlloclmiento~ . Contabilidad Gubernamental. Planeaci6n, Infraestruetura Calidad. 
Ex QrJencla: ~ . 1 ano de ex erieneia en areas administrativas de institueiones ubernamentales. 

Otros: N/A 

Hati Jldades~ Habilidades para el manejo de personal. don de mando, trabajo en equipo. facilidad en la 
",!t;...' .. ! ex resi6n oral escrita, resoluci6n de conflietos, toma de decisiones. roaetivo. 

Idiomas:
W h 

" N/A 
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'
 No. de Rev is i6n: 1 

Fecha de Emision: 
0510112022 

I Fecha de Revision: 
01103/2022 ... ., 

W_···I' Chih~hUa 
• capital de trabajo 

• I Yresultados 

Puesto: 
JefadaOficina de Mujeres en Situaoi6n de \julnera i lidad 

Descripci6n General Del Puesto : , 
EI titular de este puesto es eLencargado decoordinar, atender,canalizilry darseguimientoal departamento de Mujeres 

. 

vulnerabilidad. 

en Situaci6n de Vulnerabilidad. 

11.- FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO
 
Atender, asesorar, canalizary dar seguimienlp ·a l11\.lj§r§sen situaci6rd~ vulnerabilidad. ' . ... . . ...
 
Canalizar y dar seguimiento el acompanCimiento y fortal§cimi e n tH e mo~ional para mujeres ensitua~i6h ~e
 

. . ..:'. :". ........ •.•. /. " , i i , '. ' . . . 
Dar atenci6n de primercontacto en 'crisis a mUjeres en situaci6n de vUlnerabilidad qlJe acuden al instituto. 
Organizar y promover campanas de la salud de la muler, . '..... ' 
Coordinar Is<?spagitaqi6n al personal dellnstituto en materia de derechos e igualdad de la muler, violencia,~!(;, .' 
Atender, can~lizarY clClfseg u imiento a la linea de atenci6n de la violencia 614102305 '.' 
Dar inicio al Protocolcf'de Ptotocolo para la Prevenci6n, Atenci6n y Sanci6n de casos de vio l~ncia de genero al 
interior del Gobierno municipal de Chihuahua, a traves de la atenci6n a la vlctima, realiz aci6n de los oflclos para 
la convocatoria del comite, dar la informaci6n al cornite de la descripci6n de ' lo~ l1e<::hos de lavlcJi!!la, 
acompanamiento de la misma a las instituciones canalizadas y seguimiento. · : ' 

8.	 Generar oflclos en temas.decanallzacion de las mujeres atendidas. . J 

9.	 Elaboraci6n de reportesl11ensuales y trimestrales para el Plan Municipal de Desarrollo e informe de gobierno. 
10. Capacitarse en derechos humanos, atenci6n de primer contacto, violenciafarriiliar, .genero, etc. 
11. Supervisar el personal a su cargo.	 ' , 
12. Realizar en el Programa Operative Anual (POA) del area a su carqo., . 
13. Responsable del archivo que se genere en el area . :,' y ,''' ''',
 
11 45 ' SRujetarsde a lals Obligl.a?tiOdnesdap~iC:bles ~6n ladnotrmatiVidad ~edsel~idoreSdP~~IiCtOSt: \
 

. espon er a as so ICI u es e mrormact n e ransparencia e area a rmrns ra Iva. 
16. Las dernas que Ie confieran las disposiciones legales, el Consejo Directivo,	 0 Ie encomiende su puesto superior 

ierar ulco: en su res ectivo ambito de com etencia. 

111.- TRAMO DE CONTROL
 
Reporta a: Directora dellnstituto y subdirectora Operativa 
Su ervisa a: 2 Auxiliares. 

IV.- REQUISITOS DEL PUESTO
 

l0 

Escolaridad: 
Experiencia: 

Conoclmlentos 

Habilidades: 

Idiomas: 
Otros: 

Carrera Terminada 0 trunca 0 certificaci6n en la norma EC0539 
3 anos de experiencia en atenci6n a mujeres en situaci6n de vUlnerabilidad, conocimiento en tema 
de vlolencla familiar de enero rimeros auxilios sicol6 icos. , -''!' ( 
Derechos Humanos y Violencia Familiar y de genero 
Ley Estatal del Derecho de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia 
Le General de Acceso de las Mu'eres a una Vida Iibre de Violencia 
Habilidades para el manejo de personal, don de mando, trabajo en equipo, facilidad en la 
expresi6n oral y escrita, resoluci6n de conflictos, toma de decisiones, proactiva, empatla, 
Sensibilidad frente a la roblemattca social interacci6n social ser ro ositiva, tener iniciativa. 
N/A 
N/A 

-Esta es una copia /mprim/ble de un documento electron/co. La t1nica versi6n valida serala consultada ;' Ir8V~S ~ la 
Intranet lnstituclonal en el sltlo ...(pendlente) ­



.\' 

/ 

Fecha de Emlsi6n: 
01/03/2022 
Fecha de Revl$i6m 
02/08/2022 . 

.No~ de Revisl6n: 1 

II ~ .. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL pues..,TO ". 

c;hlhClahua
capital detrabajo

yresultados .' 

Promover.etproprama de la tarjeta "Mi apoyo mi bien esta y Juntas podemos ahorrar.li J!lediante c.Q n,v~ni9~"con 
empreeaspartlclpantes: asi como la entrega de tarjetas a ciudadanas y grupos vUlnerapre~-<,<~ F ... .... } j" 
~e~ponsable del sistema intormatico II Mi apoyo mi bienestary ~untas podemos.ahorra"'\que ·Cjoncentra , . 
infol1Tlacipn~ e l progr.a.ma de tarjetas. .. . .A~ ~;' .. ... } ;:.i ; 

3. Ser el enlace del Instituto en el Programa de "Rutas seguras y puntos narg,QJas . ~'b 1 Y . -...... .••:. ,)' 
4. Ser enlace con el gabinete social del municipio para ptoporcionar los inqJcaagr~.~ daI.IMM,e.l1 ltlateria d~": " " : 

desarrollo social. .........•• ......•. ~k~ "% y " " ' " 
Ser enlace del instituto en el cornite de "Perspective de Familia" q\.:le1cpordlpjI el piF. ',' . ,, \;'':f::' 
Representar a la directora del instituto en los eventos y reunion,estg ye:~e le 's6IfCite. ,'oo> ,' > '. 

[)araconoc~r, en coordinaci6n con el area de Comunicaci6n .SociaIR~'ffaves de los medios masivos de 
.comunicaci6n y redes sociales e informes sobre las activi~9.'Ci es ;,realizagfs en el area. 

8. Realizar el Programa Operativo Anual, POA, del area desu ' c o m'Re t e n c{~ ; 

9. Supervisar al personal a su cargo. . ~'{-;/ 

10. Capacitarse continuamente para el mejor desempen8;del pu $~9 . 
11. Responsable del archivo fisico y electr6nico qu~/setgenere en al area " 
12. contar.con las bases de datos actualizadas de Garea.~{> ' 
13. Responder a solicitudes de transparencia dEh~li:~pmpe encla . , 

'••MInstitutoMunl~al OW.I 
... "''' MUJERES lU 

14. Las dernas que Ie confieran las disposiciones leg'§I~~ ".e(Consejo dellMM, 0 Ie encomiende el superior 
[erarqulco en su respectivo ambito de corhpetencia. ' 

·~> ·t" .J .0"
"

1, III) \TRAMO DE CONTROL
 
Reporta a: P ;" ..1" ~ 

Titular del Instituto Municipal de J~,~ M UjertfS~~ . 
Supervlsa a: Auxiliares .0., t:""':~':~~~~ 

-, 

''+" 

~(~f::'~~...-" ' IV.- REQUISITOS DEL PUESTO 
Escolarldad: E~tudids del :wtvel Iicenciatura en derecho, trabajo social, ciencias politicas, administraci6n 0
 

··ca{{.i!ra affn. V
 
Experiencia: A;''''''-'
 ~4~anb\~e ~xperiencia en Gobierno, experiencia en atenci6n gubernamental y/o en el ambito de 

~Q 0. Imer'eontacto con ciudadanla.
 
Conociml,rtt()~" .'G.estorla, poHtica publica, operaci6n Qubernamental.
 

.,<::?;
Habilidad',s: H~bilidades para atender personas, trabajo en equipo, facilidad en la expresi6n oral y escrita,

\. ..." .~ 

•p ,..4.1''''..... ",?,t-4, :resoluci6n de conflictos, toma de decisiones, oroactivo.
 
Idiojnas:
 ";"';:;;'';-?mr-*# N/A
 

'.,
 Manejo de officeOtr6~E < 
, ­'~ ,j? 

/ r~ 0 .; .('y;: ­

\ ~) '\Ur( ~\
~/ ,X

/~~,ag i 

°Esta es una copia imprimible de un documento electr6nico. La unica versi6n valida sera fa consultada a traves de te 
intranet institucional en et sitio ... {pendiente) • 
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.... . II ChihUahua 
apital detrabajo 

' . yresuLtados
• 

lMtituto Municipal 

• ... MUJERES '0 Fecha de Revisi6n: 
15/03/2022 

No. de Revisi6n: 1 

Fecha de Emisi6n: 
01/03/2022 

Puesto:
 
Subdirecc i6n·.Adm inistratlva
 

Descripci6n General Del Puesto: . . ~
 
EI titular de este puesto es el encargado dedirigir.coord i ri~'r ysupervisar los Departamentos.deRecursos Financieros,Recursos
 
Huma nos y RecursosMariales que'cOnforman la Sub<lirecCi6nAdmin istrativa; asi como responsable del seguimiento al Plan
 
Municipal de Desarrollo , Plan Institucional, la implementaci6n de un sistema degesti6n de la calidad,del instituto y.elresguardodel ·
 
archivo .del lnstituto. , '
.<., .' 

;;: ".:11.- FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO 
Implementar los mecanismos de organizaci6n, direcci6n, control y evaluacion que faciliten e,l funcionamiento de los 

.'departamentos de recursos humanos, recursos materiales y recursos financieros. . , . . 
Superv isar eJadecuado apego a los lineamientos de recursos pro venientes de Programas Federales. 
Darseguimlent o a la implernentaclon de un sistema de gestlon de calidad en eIIMM. 
Dar seguimiento a la implementaci6n del sistema de archivos del lM M 
Dar seguimiento a la Planeaclon Institucional y al Plan Municipa l de Desarro llo. .. · 
Coricentrar y revisar el Programa Operativo Anual, POA; de las distintas areas dellnstituto, con sus metas y presupuestos. 
Autorizar y supervisar el seguimiento a los procesos establecidos en el manual de la calidad de adrnlnlstraclon de recursos 
humanos, fin ancieros y materiales. 
Coordinar y supervisar el reclutamiento, seleccion, contrataci6n e lnducclon del nuevo persQ.l1at 
Supervisar el pago de remuneraciones, prestaciones e incentivos. 
Supervisar y dar seguimiento a la capacltaclon interna del personal. 
lIevar el control de plazas mantener actualizada la plantilla de pers onal. 
Mantener actualizado y publicado el manual de la organlzaclon. 
Mantener actuatizado y publicado las condiciones generales deltrabajci. 
Vigilar el cumplimiento de las obligaciones fiscales y de seguridad social. 
Organizar e intervenir en los procesos de adquisiciones de bienes y servicios 
Supervisar la presta cion de los servicios de: lntendencia, mensajeria, mantenimiento, fotocopiado, monitoreo de alarmas, 
fumlgaclon, Uber etc. 
Supervisar el adecuado manejo del presupuesto. 
Supervisar la elaboraclon de los estados financieros y dernas informes contables. 
Supervisar las cuentas bancarias y la elaboracion de conctltactonesbancarlas. 
Capacitarse continuamente en el puesto. 
Sujetarse a las obligaciones aplicables en la normatividad de servidores publtcos. 
Responder a las solicitudes de informacion de transparencia del area administrativa. 
Las demas que Ie confieran las disposiciones legales, el Consejo Directivo, 0 Ie encomiende su puesto superior [erarqulco: en 
su respectivo ambito de competencia. 

1. 

. 

17. 
18. 
19. 
20 . 
21. 
22. 
23. 

2. 
3. . 

4. 
S. 
6. 
7. 

8. 
9. 
10. 
11. 
12. 
13. 
14. 
15. 
16. 

111.- TRAMO DE CONTROL 
Reporta a: (Ii 
Direcci6n del IMM \...It . 
Supervisa a: 
Jefes de departamento de Recursos Humanos, Materiales, Financieros. al Auxiliar espedalizado de Planeaci6n y Auxi~iar de 
Calidad . 

~ 
. ' \ ' 

Il\ \ 
\ ~ I \ ~ ~, . Pagina 1 de 

"Esta es una copla Imprimible de un documento electr6nlco. La (mica versi6n valida sem la consu/ada 8 traves de 18 " / 
Intranet instituc/ona/ en el s/tio ... (pendlente) " / ~ 

\ 



.:

.., .~ ....

...---_.._ ~-...;..........,.,.............,--~--;..,.....-......,=..,..- . ;..;_.--......,........,.....,.......-....,....-....,....=~---....,....-..,. ......,--:----:-......, ....,....~-~



",.11.- FUNCIONES Y RESPQNSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO 

No. de RevJsiQn: 1 

Fechti ·deErrlisioll: 
01/05/2022 

Fecha de Revision: 
02/08/2022 . 

'• .._.. I Chihuahua." 
; capltaj de trcJbaj(J 

. .. • ; . yresultados 
. . . 

lI 'il"~M InstiMolllunldpal
II: .,.... MUJERES 

•Implementar los mecanismos de organizaci6n, direccion, control yevaluaci6n que faciliten el funcionamiento de lasubdirecci6n 
operativa dellnstituto Municipal de la Mujer . . . ' ' ,; , ", ' 
Supervisar los informes para el adecuado apego alosJineamientos de recurscsprovenientes de Programas Federales . 

3. . Autorizar y supervisar los procesos estable¢i dos e n ~ l ro al"l lJa l de calidad de las areas de su competencia. 
4. \ Supervisar los informes mensuales y tnmestrales de las.metas de la Planeaci6n Institucional y el Plan Muni~i paf de Desarrollo 

; de las areas de su competencia. '. -. ,. ".", ' . . c' • '" ' . .•.• . ... " , 

5. .. Coordinar y autorizar las areas a su cargo para laelaboraci6n del Programa OperativQ A~ li a h POA; ~n sus metas y 
presupuestos. . 

6; " Coordinar e informar lasaclividades progr ama~aSel't e l Eje Transversal de Equldad y Genero del Plan Municipal:de Des<;lrroUo 
7. Coordinar e informar las actividades progrartll3das err el COPREV, Consejo de Prevenci6n de la Violencia. . 
8. Supervisar la captura de informaci6n relacionada con atend6n a la violencia en la plataforma de BANAVIM. 
9. Concentrar y verificar la informacion de las areas a su cargo para ellnforme de gobie~.f,lo ,y paraI~s,reuniones ,deI Cc:>nsejp 

Consultivo. '. : 
10. Dar seguimlento a Programa de Igualdad del mUnicipio de Chihuahua 
11. Ser el enlace con ellnstituto Chihuahuense de la MUjer, en el tema de atencion a la violencia de gSI'lerIO., 

H: ~~~~r:~e:~~~::~:;~~!:~ ;~~,r;:~:~nd:~~~~:,:~,aCi6n , G .·......... .··....··... ; 
15. Sujetarse a las obligaciones aplicables en la norrnatividad de servidores publlcos. 
16. Supervisar las solicitudes de informaci6n de transparencia de las areas a su cargo. 
17. Las demas que Ie confieran las disposiciones legales, el Consejo Directivo, 0 Ie encomieride su puesto superior jerarqulco: en 

su res ectivo ambito de com tencia. 

111.- TRAMO DE CONTROL 
Reporta a:
 
Direcci6n dellMM
 
Supervisa a:
 
Jefes de departamento de Desarrollo Integral de la Mujer. Programas, Vulnerabilidad, IMM en tu empresa, IMM en tu Escuela y
 
Transversalidad.
 

IV.- REQUISITOS DEL PUESTO 

Escolaridad: Titulo de Iicenciatura 0 posgrado en carreras humanistas. 
Experiencia: 3 afios de experiencia en gesti6n y planeaci6n institucional. 
Conocimientos En aplicaci6n de las politicas, estrategias y acciones, dingidas al desarrollo de las mujeres 
Habilidades: Habilidades para el manejo de personal, don de mando, trabajo en equipo, facilidad en la expresi6n oral y 

escrita resoluci6n de conflictos toma de decisiones, proactivo. 
Idiomas: N/A 
Otros: N/A 

'-()\'\ ("'-" i--Q( ~'.: j ;r\\ 
~ '7~ P6gina! ,de' 

"Ests es una copla Imprimible de un documentoelectronico. La (micaversi6n valida sera Is consulta~a s traves de la A 
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